dni| 34110X ISSN 1434-5447 Nr 25/98 Cena 3,90 zł 
Kurs komputerowy — krok po kroku 


mezi O* 


8 


(71434 


PODSTAWY 309-318 
Edycja tekstu: profesjonalna praca z edytorami 309 
Tekst doskonały: sprawdzanie tekstu w Wordzie 310 
Korespondencja seryjna: pisanie listu do wielu adresatów 312 
Formularze: szablony i pola danych 313 
Tabele: wstawianie tabel do dokumentów 314 
Nagłówki i stopki: większa przejrzystość długich tekstów 316 
Spis treści: tworzenie spisów i skorowidzów 317 
Struktura dokumentu: wprowadzanie hierarchii tekstu 318 
WINDOWS 49-50 
Profile użytkowników: zachowywanie ustawień pulpitu 
ZASTOSOWANIA 97-100 
Namalujmy łosia: własna grafika w Paint Shop Pro 

BIURO N-2 
We własnym biurze: właściwe instalowanie Microsoft Office 
INTERNET 27-28 
Stacje telewizyjne: strony znanych nadawców 

PROGRAMY 1-2 


Menedżery plików: programy do zarządzania plikami 


Podstawy: Internet 


Internet: literatura 


© e ż e © © 


Rozrywka: gry RPG 


Zastosowania: ochrona danych w Wordzie i Excelu 


Stopka redakcyjna 

Redakcja: Jerzy Wiewiór, 

Marek Staniewicz, Jaromir Łański 

Redakcja graficzna: Katarzyna Szymczak 
Korekta: Mirosława Horudko — 
Naświetlanie: RAG Studio DTP, Wrocław 

Druk: Litopat, Bassone, Włochy 


Dystrybucja: Vogel Publishing, 
Plac Czerwony 1/3/5, 

58-661 Wrocław, 

tel. (0-71) 78 44 75 wew. 201, 202 


Wydawca: Vogel International GmbH, 
Max-Planck Strake 7/9, 

97082 Wiirzburg / Eaglemoss 
International Ltd., London 


© VNU Business Publications 1997 
© Vogel International GmbH, Wiirzburg / 
Eaglemoss International Ltd., London 1997 


ZAPOWIEDZI - CZĘŚĆ 26 
Windows: instalowanie programów 


Biuro: sprawdzanie poprawności gramatycznej w Wordzie 


PODSTAWY 309 


Edycja tekstu 


omputery stworzono z myślą o tym, by wykonywały za 

ludzi skomplikowane obliczenia. Nowoczesnego peceta 

używa się jednak nie tylko do tego: przede wszystkim 
uruchamia się na nim edytor tekstu. Dzisiejsze programy do edy- 
cji tekstu pozwalają na znacznie więcej niż tylko na napisanie 
prostego listu. 

Pisanie za pomocą komputera jest na tyle istotnym elemen- 
tem wykorzystania maszyn w codziennej pracy i w domu, że 
zdecydowaliśmy się zająć nim raz jeszcze. Tym razem jednak 
zagłębimy się nieco bardziej w tajniki nowoczesnej edycji tekstu. 
Zdradzimy sposoby tworzenia dokumentów wolnych od błędów, 
a także złożonych i długich, lecz w pełni przejrzystych — dzięki 
użyciu odpowiednich funkcji, w jakie są wyposażane dzisiejsze 
edytory. Nie zabraknie też miejsca dla użytkowników skazanych 
na tworzenie tabel, na bazie których sporządzają oni formularze 
i proste bazy danych. 

Zastosowanie komputerów nie kończy się jednak na edycji 
tekstu. Czasami równie istotna jest oprawa graficzna — pokaże- 
my więc, jak za pomocą prostego programu do rysowania przy- 
gotować własny motyw. Ponadto zaprezentujemy, w jaki sposób 
definiuje się profile użytkownika w Windows, a także zajrzymy 
na internetowe strony najbardziej znanych 


stacji telewizyjnych. 
Wraz z niniejszym wydaniem kończymy 
działy Słownik i CD-ROM, natomiast roz- 
poczynamy dwa nowe: Biuro i Progra- 
my. W pierwszym skupimy się na cie- 
kawych i użytecznych rozwiąza- 
niach wspomagających prowadze- 
nie biura przy użyciu kompute- 
ra, w drugim zaś przedstawiać 
będziemy najbardziej intere- 
sujące programy należące do 
— _ różnych kategorii: zarówno 
komercyjne, jak i dostepne 
na rynku w wersjach 
shareware owych. 
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Tekst 


żywane dziś programy do edycji tekstu oferują ogromną liczbę narzędzi 

i funkcji dodatkowych. Microsoft Word 97 na przykład oferuje funkcję 

sprawdzającą poprawność ortograficzną napisanego już tekstu, choć 
korekta równie dobrze może być dokonywana w locie, czyli już w trakcie edycji. 
Poza tym dostarcza użytkownikowi kompletu informacji na temat liczby słów, 
akapitów, znaków itp. Z kolei moduł dzielenia wyrazów pozwala lepiej formo- 
wać kolumny tekstu wyrównanego obustronnie. 


Sprawdzanie poprawności ortograficznej 

Zwłaszcza w przypadku, gdy mamy do czynienia z edycją dłuższego dokumentu, 
w mniejszym stopniu zwracamy uwagę na to, jak piszemy. W efekcie, oprócz 
ewentualnych błędów ortograficznych, w tekście pojawiają się też zwykłe lite- 
rówki. Zanim więc zdecydujemy się na wydruk 
dokumentu, powinniśmy dokładnie sprawdzić 
jego zawartość i poprawić wszystkie zauważo- 
ne błędy. Jeśli zaś nie jesteśmy pewni co do pi- 


Znacznie szybciej może to się odbywać przy życiu modułu do sprawdzania poprawności ortograficznej Et ś Ź ya 

wbudowanego w Worda, ESEE 10 kliknięcie myszą, a program uruchamia odpowiednie narzędzie SoWwni jakiegoś wyrazu, zazwyczaj sięgamy do 

sprawdzające poprawność ortograficzną całego dokumentu lub tylko zaznaczonego fragmentu tekstu. W . słownika orto gr aficzne go. 

razie napotkania niepoprawnie napisanego słowa natychmiast podaje własne propozycje z dołączonego , Ę Pogy? * ź Ę 

słownika ortograficznego. Jeśli chcemy, niewłaściwie wpisane ceb mogą być zaznaczane już w trakcie Znacznie szybciej moze SIę to odbywać przy 

wprowadzania tekstu — wówczas qd,ca: m 5 . 

musieć już raz jeszcze przeszuki uzyciu modułu do korekty wbudowanego 

nz pe GE A *A.PoSHĄ Wystraczy jedno kliknięcie tys 8 program | | w Worda. Wystarczy jedno kliknięcie myszą, 
fakt, że słownik nie rozpoznaje uruchamia odpowiednie narzędzie sprawdzające | p, E 5 k 
„wygaszacz ekranu", czy „infos; |poprawmość ortograficzną całego dokumentu lub tylko a program uruchamia odpowiednie narzędzie 


określonej dziedziny, nic nie sto 
do tak słownika użytkownika. P 
tego w trakcie sprawdzania tekstu 
takim przypadku nie zostaną one | 
będą pomijane przy sprawdzaniu. 
Microsoft Word 97 jest również w 
jedynie kilku innych języków, a 
możliwe tylko wtedy, gdy pracuj. 


sprawdzające poprawność ortograficzną całego 
dokumentu lub tylko zaznaczonego fragmentu 
tekstu. W razie napotkania niepoprawnie napi- 
sanego słowa natychmiast podaje własne pro- 


skopiujemy do odpowiednich Bzz Wadi dysku pliki słowników obcych języków. z pozycje JĄ dołączonego słownika ortogr aficzne- 
W najnowszej wersji 97 Word jest wyposażony w polski słownik synonimów. Jeśli więc zdarzy się, że nie Zojd . ZOO . 
oto maleść AREA AMRAG. AA go. Jeśli chcemy, niewłaściwie wpisane słowa 
mogą być zaznaczane już w trakcie wprowa- 
Microsoft Word 97 dzania tekstu — wówczas od razu możemy do- 
sprawdza poprawność konywać ich korekty, abyśmy po skończeniu pracy nie musieli raz jeszcze prze- 


ortograficzną i grama- 


szukiwać całego tekstu. Słowa, których nie ma w słowniku, a więc nie rozpo- 
tyczną tekstu. 


znane przez program, są podkreślane na czerwono linią falistą. Należy wziąć 
pod uwagę fakt, że słownik nie rozpoznaje nazw własnych i wielu słów z termi- 
nologii fachowej — na przykład „wygaszacz ekranu” czy „infostrada”. Z drugiej 
strony, gdy często używamy języka fachowego z określonej dziedziny, nic nie 
stoi na przeszkodzie, by nieznane początkowo słownikowi pojęcia dodawać do 
słownika użytkownika. Po tym słownik uzna je w przyszłości za poprawne orto- 
graficznie. Oprócz tego w trakcie sprawdzania tekstu niektóre słowa możemy 
kazać programowi po prostu zignorować — w takim przypadku nie zostaną one 
dodane do słownika użytkow- 
nika, lecz w obrębie danego 
dokumentu będą esi 
przy sprawdzaniu. 

Microsoft Word 97 jest rów- 
nież w stanie sprawdzać po- Wyrazy bliskoznaczne 
prawność gramatyczną tekstu, 
choć dotyczy to jedynie kilku 
innych języków, a nie polskie- 
go: na przykład angielskiego 
i niemieckiego. Jest to jednak 


Tezaurus: Polish BE 


Wystarczy obfitować | | 
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doskonały 


możliwe tylko wtedy, gdy pracujemy z programem 
w wersji angielskiej lub niemieckiej bądź też skopiu- 
jemy do odpowiednich folderów Worda na dysku pliki 
zawierające słowniki obcych języków. 

W najnowszej wersji 97 Word jest wyposażony 
w polski słownik synonimów. Jeśli więc zdarzy się, że 
nie możemy znaleźć odpowiedniego słowa, wystarczy 
podać inne o podobnym znaczeniu, a natychmiast 
otrzymamy listę wyrażeń pokrewnych i po- 


Dzielenie wyrazów 


Podczas edycji tekstu  wyrównanego 
obustronnie niezwykle istotne jest 
odpowiednie dzielenie razów, które nie 


można to zrobić ręcznie, lecz w przypadku 
dłuższego dokumentu taka metoda dzielenia 
wyrazów nie wchodzi raczej 
szczęście większość dzisiejs 


dobnie brzmiących. zy 
Dzielenie wyrazów 
Podczas edycji tekstu wyrównanego obu- Dzielenie wyrazów 

ie ni i j iedni Między wyrazami 
stronnie niezwykle istotne jest odpowiednie ol cassdycultwsi u wÓW akiąck = k aaa A 
dzielenie wyrazów, które nie mieszczą się stronnie niezwykle istotne jest odpowiednie 


ż : AE : GE A ai 3 wyrównanego obu- 

na końcu wiersza. Oczywiście można to dzielenie wyrazów, które nie LIESZZENIENE wo k R ariije 

zrobić ręcznie, lecz w przypadku dłuższego końcu wiersza. Oszwióci | Nacz zukoj EWIE Można to zrobić | wiele wolnego 

dokumentu taka metoda dzielenia wyrazów WE O A Przyfiaikuudllizezaga IE miejsca (wyżej), co 
h ; ; ech mentu taka metoda dzielenia wyrazów nie 

nie wchodzi raczej w rachubę. Na szczęście 


wchodzi raczej w rachubę. Na szczęście obniża czytelność 


większość dzisiejszych edytorów tekstu dys- większość dzisiejszych edytorów tekstu dys- agi: "i na 
ponuje odpowiednim modułem dzielenia ponuje odpowiednim modułem dzielenia wy- a Że Ę 
wyrazów. Ponieważ jednak ich działanie nie razów. Ponieważ jednak ich działanie nie Ę d Gw tę 

 stdódeóii dł aa zawsze jest do końca prawidłowe, najlepiej | 9/40a znacznie 
RPAPADJZ śe PR?" ka TĘPE przed wydrukowaniem dokładnie sprawdzić, piej (po lewej). 
przed wydrukowaniem dokładnie spraw- | alone zóstal nadaialani auńniaana 1 razia 


dzić, jak tekst został podzielony — wówczas 
w razie jakichkolwiek błędów możemy dokonać ewentualnej korekty. 
Word oferuje poza tym możliwość określenia liczby znaków podziału ukazu- 
jących się w kolejnych wierszach. Przy więcej niż trzech linijkach, na których 
końcach znajduje się podzielony wyraz, czytelność tekstu znacznie się obniża. 
Dodatkowo możemy także modyfikować strefę podziału wyrazów. Dzięki temu 
unika się niezbyt udanych podziałów typu „drobiaz-gi” czy „re-staurowanie”. 
Po podaniu dla tej strefy wartości nieco wyższej niż standardowa, Word zaprze- 
stanie oddzielania pojedynczych sylab od reszty wyrazu. Tym samym zacho- 
wujemy większą czytelność tekstu. 


Czytelność tekstu 

Jeśli pisany przez nas tekst ma być czytany przez innych, powinniśmy 
szczególnie zwrócić uwagę na jego czytelność. Zbyt długie zdania i aka- 
pity oraz skomplikowane konstrukcje składniowe w dużym stopniu 
ją obniżają. Mogą nam w tym pomóc informacje dostarczane przez 
niektóre edytory tekstu podające między innymi, z ilu znaków 
składa się prze- 
ciętne słowo, ile 
słów średnio za- 
wiera każde zda- 
nie, i ile zdań 
mieści się w aka- 
picie. Jeśli wartości 
te będą zbyt wysokie, 
należałoby się zasta- 
nowić nad uprosz- 
czeniem tekstu. 
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Korespondencja 
seryjna | 


eśli zdarzy nam się, że do wielu adresatów musimy 
przesłać list o takiej samej treści — na przykład zapro- 
szenie na przyjęcie urodzinowe lub wiadomość o ślubie, 
najlepiej skorzystać ze specjalnej funkcji Worda o nazwie 
Korespondencja seryjna. Za jej pomocą po wprowadzeniu 
danych dotyczących wszystkich odbiorców „za jednym za- 
machem” wydrukujemy odpowiednie dokumenty. 


Dane adresatów 


| Formularz danych 


Dane adresowe przygoto- 
wujemy osobno przy użyciu 
maski wprowadzania. 


4/ Microsoft Word - glowny 


<«lmię» «Nazwisko» 
«Adres1> 
«KodPocztowy» 


Szanowna Pani, 


z radością zawiadamiarny, że szczęśliwie przeszł 
konkursu. Tym samym znalazła się Pani wśród ki 
Oznacza to, że po dokonaniu zakupu dowolnego 
sumę 999 złotych automatycznie będzie Pani moi 
etapie, tzn. losowaniu samochodu jednego z czołc 


Korespondencja seryjna 
to nic innego, jak doku- 
ment zawierający treść, 
którą chcemy wysłać 
oraz lista danych adresatów. Treścią dokumen- 
tu może być zaproszenie na spotkanie klasowe 
lub inna podobna wiadomość wysyłana do wielu 
osób w tym samym czasie. Z kolei na liście da- 
nych powinny znaleźć się ich imiona, nazwiska 
i adresy. Do wpisywania danych adresowych 
Word oferuje specjalną maskę wprowadzania. 

Naturalnie, jeśli mamy już listę potrzebnych adresów, możemy ją również 
wykorzystać. Za pomocą specjalnego pomocnika wprowadzamy poszczególne 
informacje. Możemy przy tym określić, jakiego typu mają to być dane, a także — 
jeśli lista adresów już istnieje — wybrać te, które nas w danej chwili interesują. 
W przypadku zaproszenia na spotkanie klasowe mogą to być na przykład wyłącz- 
nie osoby z naszego rocznika. O tym, jak wygląda drukowanie listów w tym 
trybie, pisaliśmy już w jednej z części Zastosowań. 


Tworzenie korespondencji seryjnej 
Zanim zabierzemy się za korespondencję seryjną, 
musimy najpierw napisać treść listu, który chcemy 
rozesłać. W miejscu, w którym zazwyczaj umieszcza- 
my informacje dotyczące adresata, wstawiamy spe- 
cjalne znaczniki i nazwę pola, na przy- 
kład «Nazwisko», które później zostaną 
zastąpione przez właściwe informacje. 
Korzystając z opcji podglądu wydru- 
ku możemy sprawdzić, czy treść i wy- 
gląd listu są odpowiednie. Jeśli podoba 
nam się uzyskany efekt, wywołujemy 


Narzędzie Korespondencja 
seryjna korzysta z doku- 

mentu głównego i zawie- 
rającego dane adresatów. 


polecenie Korespondencja seryjna. Pro- 
gram połączy wówczas oba dokumenty 
i po kilku chwilach rozpocznie się dru- 
kowanie listów. Dodajmy, że opisanego 
narzędzia możemy także użyć do auto- 
matycznego adresowania kopert oraz 
do tworzenia etykiet. 


PODSTAWY 


Formularze 


niemal każdej firmie wystawia się rachunki, spisuje umowy i wydaje 

pokwitowania. Ponieważ często się spieszymy, nietrudno przy tego 

typu okazjach o popełnienie jakiegoś błędu. Przygotowane wcześniej 
za pomocą Worda odpowiednie formularze w znacznym stopniu pozwolą ich 
uniknąć. Utworzenie formularza, którego później możemy wielokrotnie używać, 
jest proste: otwieramy odpowiedni szablon dokumentu, po czym z menu Widok 
wywołujemy polecenie Paski narzędzi | Formularze. Za pomocą narzędzi na pa- 
sku, który się pojawi, możemy wstawiać do dokumentu pola: rozwijane, wyboru 
oraz zawierające tekst lub liczby. Na koniec zapisujemy dokument w postaci no- 
wego szablonu — przy użyciu polecenia Plik | Zapisz jako, opcja Zapisz jako typ: 
Word — szablon dokumentu. 


W polach wprowadzania 
formularza możemy 
umieszczać informacje 
pomocnicze, które są 
automatycznie usuwane, 
gdy w polu wpiszemy 
właściwy tekst. 


sprzeda 
zy 
Termin 
zapłaty 
Sposób 
zapłaty 


= 
Te 


Miejscowo: 


Jeśli użyjemy ochrony 
dokumentu przed zapi- 
saniem w postaci sza- Do VAT Netto 
blonu, przy ponownym 
jego otwarciu dane bę- 
dziemy mogli wprowa- 
dzać wyłącznie w polach 
formularza. 


słownie 
złotych: 


Do wyboru mamy pola 
tekstowe, wyboru i roz- 
wijane. Do ich wstawia- 
nia służą trzy przyciski 
po lewej stronie na pa- 
sku Formularze. 


Chroń d kumer t 


ba upoważniona 
ystawienia faktury 
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Tabele 


zasami chcielibyśmy zestawić listę przedmiotów znajdujących się 

w mieszkaniu lub po prostu zapisać gdzieś dane adresowe znajomych. 

Przy użyciu tabeli zrobimy to najszybciej, zachowując przy tym możli- 
wość dowolnego sortowania zawartych w niej informacji. Choć odpowiednie do 
tego funkcje znajdziemy obecnie w większości edytorów tekstu, zasady posługi- 
wania się tabelami tradycyjnie już pokażemy na przykładzie Worda należącego 
do najbardziej rozpowszechnionego pakietu biurowego — Microsoft Office 97. 

Edytor ten umożliwia niezwykle proste tworzenie tabel. Zanim to jednak 

zrobimy, musimy się zastanowić, z ilu wierszy i kolumn dana tabela ma być zło- 
żona. Pamiętajmy, że w każdym wierszu umieścimy informacje dotyczące jednej 
pozycji, na przykład osoby w bazie ad- 


dentysta 


resowej. Ponadto potrzebny nam będzie 
jeden dodatkowy wiersz, w którym 
umieścimy nagłówki kolumn tabeli. 
Prostokątne ramki składające się na 
tabelę nazywane są komórkami. W każ- 
dej z nich może znaleźć się tekst, war- 


Za pomocą myszy możemy 
zaznaczać całe wiersze. 


tość liczbowa lub data. Kiedy wprowa- 
dzany tekst nie mieści się w komórce — 
jest dłuższy niż jej szerokość, program zwiększa wysokość komórki, a nie miesz- 
czący się tekst zostaje w niej przeniesiony do kolejnej linijki. 
Za pomocą klawisza Tab możemy przenosić kursor tekstowy do kolejnych 
komórek tabeli, natomiast klawisze kierunkowe służą do przesuwania go do Ę 
innych sąsiednich komórek. Naturalnie można do tego użyć również myszy. 


Zaznaczanie wierszy 
Poszczególne wiersze tabeli można szybko zaznaczać 
— tak jak całe wiersze zwykłego tekstu. W tym celu 
umieszczamy wskaźnik myszy po lewej stronie, na po- 
czątku danego wiersza i klikamy lewym przyciskiem. 
W podobny sposób zaznaczamy całe kolumny tabe- 
li: umieszczamy wskaźnik myszy u góry tuż nad 
wybraną kolumną, wówczas przyjmie on po- 
stać strzałki w kolorze czarnym, i klikamy le- 
wym przyciskiem myszy. Polecenia Kopiuj 
i Usuń służą do modyfikowania zawartości 
tabeli. Zaś same komórki dodajemy lub 
usuwamy korzystając z osobnych poleceń 
znajdujących się w menu Tabela, na przy- 
kład Usuń komórki, Wstaw wiersze itd. 


Rozmiar tabeli 

Jeśli zdarzy się, że utworzyliśmy tabelę 
o zbyt małej liczbie kolumn, wcale nie 
musimy jej usuwać. Brakującą kolumnę możemy bowiem dodać 
później. Podobnie wiersze. W tym celu kursor tekstowy umieszcza- 
my w miejscu, w którym ma zostać dodany nowy wiersz, po czym 
wywołujemy polecenie Tabela | Wstaw wiersze. Wszystkie wiersze 
znajdujące się poniżej komórki, w której umieściliśmy kursor, zosta- 
ną automatycznie przesunięte w dół. Word 97 oferuje jeszcze inną, 
znacznie bardziej interesującą możliwość — rysowania tabeli za po- 
mocą myszy i to w dowolnym miejscu strony. 
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Za pomocą myszy zazna- Zmieniać możemy również rozmia- 
czamy też całe kolumny. ry poszczególnych komórek. 
Na Linijce są wi- 
- doczne informacje 
dotyczące szero- 
kości kolejnych 
kolumn. 


icrosoft Word 


I Tabela pojawia się 
» w postaci siatki 


Poszczególnym s linii 
Nazwisko | _ Adres ISYTYYSZAJ Miasto Tejefon init. 


komórkom b a Kowalska Borowska  |BEZŻZ Wrocław — |734425 

my nadawać róż- 7/6 | 

ne kolory oraz Nowak: _ |Nowa45/56 KREM Wrocław __ 4086625 

cieniowanie. ś Konopińska | 2 daty: 

= [Wiślana 1 3-067 Wrocław 542635 * Niektóre komórki 

GERE REES wyróżniamy przez 
ad umre oj Aż nadanie ich krawę- 

Dłuższy tekst jest i 25-550 dziom większej 

łamany na kilka grubości. 

linijek, a wyso- 

kość komórki 

odpowiednio 

dopasowana. 


Przy użyciu myszy modyfikujemy także Kliknięciem myszy zaznaczamy 
szerokość kolumny. pojedynczą komórkę. 


Szerokość tabeli 
Kolumny nowo utworzonej tabeli mają zawsze taką samą szerokość. Oczywiście 
możemy ją zmienić — przy użyciu myszy lub paska Linijki, która pojawia się 

w oknie dokumentu po wybraniu polecenia Widok | Linijka. Natomiast możli- 
wość najdokładniejszego definiowania rozmiarów całej tabeli lub wybranych 
wierszy i kolumn oferuje okno dialogowe wyświetlane po wywołaniu opcji menu 
— Tabela | Wysokość i szerokość komórki. 


Ostatni szlif 

Istnieje kilka metod formatowania tabeli. Wybranym 
komórkom możemy nadać cieniowanie, wypełnić je ko- 
lorami i wzorami lub zwiększyć grubość linii ich krawę- 
dzi. Poza tym siatka linii tabeli może być widoczna — 

w całości lub częściowo, na przykład tylko w poziomie 
lub pionie, bądź ukryta — w takim przypadku na kartce 
papieru pojawi się jedynie tekst ułożony w kolejnych 
komórkach. Aby uzyskać odpowiedni efekt, należy więc 
nieco poeksperymentować. 


Sortowanie i dokonywanie obliczeń 
Każda, nawet najprostsza baza adresowa czy lista zaku- W tym oknie definiu- 
pów zyska na przejrzystości, jeśli jej pozycje w jakiś sposób posortujemy. Najle- jemy styl i grubość 
piej zgodnie z porządkiem alfabetycznym. W Wordzie należy w tym celu zazna- krawędzi komórek. 
czyć tabelę lub kolumnę zawierającą dane i wybrać polecenie Tabela | Sortuj. pe ABE sk 

ŚR ; ż NEAR a funkcja cieniowania. 
Wyświetlone okienko udostępnia możliwość nie tylko sortowania tekstu, ale 
także liczb i dat — w kolejności rosnącej lub malejącej. 

W tabelach tworzonych w dokumentach Worda możliwe jest także przepro- 

wadzanie obliczeń matematycznych. Dzięki temu w przypadku prostych dzia- 
łań nie musimy od razu uruchamiać czy nawet instalować wyspecjalizowanego 
w tym arkusza kalkulacyjnego. 
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Nagłówki 
i stopki 


sytuacji, gdy mamy do czynienia z edycją dłuższych dokumentów, 

dobrym rozwiązaniem jest skorzystanie z nagłówka lub stopki. Oba te 

elementy w ogromnym stopniu ułatwiają czytelnikom orientowanie 
się w strukturze tekstu. Są to dodatkowe wiersze umieszczane u góry lub u dołu 
strony. Zwykle zawierają powtarzające się informacje na temat numeru strony, 
nazwę bieżącego rozdziału lub podrozdziału, imię i nazwisko autora tekstu itp. 
Poza tym mogą się w nich również znaleźć dane dotyczące firmy oraz jej logo. 


Logo firmy w nagłówku i 

W nagłówku pierwszej strony listu najlepiej umieścić nazwę firmy lub organi- 
zacji, jej logo, adres i aktualną datę. Import grafiki odbywa się bardzo prosto — 
umieszczamy kursor tekstowy w obszarze nagłówka, po czym wywołujemy pole- 
cenie Wstaw | Rysunek | Z pliku. W nagłówku 


7 * 53-653 * Wrocław * Tel.: 3313147 * Faks: 685263 
. FO Wrocław, nr 15001155-67478-121150008897 


listu powinno się także znaleźć określenie for- 
my naszej działalności — spółka, zrzeszenie itd. 
W stopce natomiast może się znaleźć status 
prawny firmy, numer konta w banku, a ponad- 
to informacje dotyczące godzin urzędowania. 


Do edycji obszaru nagłów- 
ka i stopki służy oddzielny 
pasek narzędzi, pozwalają- 
cy na umieszczanie w nich 
różnych informacji. 


Choć zasady umieszczania informacji w na- 
główku i stopce nie są żelazne, warto przestrzegać kilku reguł: 
© Na pierwszej stronie nie powinno się umieszczać numeru strony. Należy 
o tym pamiętać przy definiowaniu numeracji stron dokumentu — polecenie 
Wstaw | Numery stron. 
© Numery stron najczęściej są umieszczane w stopce u dołu strony przy pra- 
wym marginesie. 
© Jeśli w nagłówku ma się znaleźć aktualna data, powinna być dosunięta do 
prawego marginesu. 
W nagłówkach i stopkach kolejnych stron dokumentu nie umieszczamy zbyt 
wielu informacji, gdyż traci na tym ich czytelność. W zupełności wystarczy 
nazwa firmy lub imię i nazwisko autora tekstu, numer strony i ewentualnie 
aktualna data. 


Za pomocą paska narzędzi do nagłówka i stopki W nagłówku listu powinna się znaleźć nazwa firmy, 
możemy wstawić numer bieżącej strony, liczbę natomiast w stopce adres i numer telefonu. 
wszystkich stron, aktualną datę i czas. 


Do obszaru nagłówka 
możemy skopiować 
dowolną grafikę — na 
przykład logo firmy. 


Po zaznaczeniu opcji 
Inne na pierwszej 
stronie należy pa- 
miętać o ponownym 
zdefiniowaniu stopki 
i nagłówka na kolej- 
nych stronach. 
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Spis treśc 


ielu z nas miało już do czynienia z wielostronico- 

wymi dokumentami o złożonej strukturze. Z pew- 

nością już w trakcie ich edycji miewaliśmy kłopo- 
ty z odnajdywaniem interesujących nas fragmentów, nie 
mówiąc o ogólnym wglądzie w treść tekstu. Jeśli jednak 
zajrzymy do jakiejś książki, z pewnością znajdziemy w niej 
spis treści i ewentualnie skorowidz pojęć. 


Żmudne wyszukiwanie informacji 

Ręczne tworzenie spisu treści w przypadku dłuższego tekstu 
jest niezwykle żmudne, czasochłonne i często nieefektywne. 
Musimy wówczas przewertować cały dokument w poszukiwaniu 
tytułów rozdziałów i podrozdziałów. Następnie spisujemy je 
wraz z numerami stron, na których je znaleźliśmy. 

Kiedy zaś zajdzie potrzeba utworzenia skorowidza, sprawa 
wygląda jeszcze gorzej. Tu obiektem poszukiwań są najczęściej 
pojedyncze słowa. Aby je odnaleźć, konieczne jest dokładne 
przejrzenie każdej strony tekstu. Na koniec wszystkie pojęcia 
trzeba jeszcze ułożyć w porządku alfabetycznym. A gdy po wy- 
konaniu tych czynności zmienimy coś w tekście, do uaktualnie- 
nia pozostaje nam zarówno spis treści, 
jak i skorowidz. 


Word sortuje automatycznie 
Pracy tej możemy sobie zaoszczędzić, 


Spis treści jest auto- 
matycznie sporzą- 

dzany na podstawie 
nagłówków rozdzia- 


jeśli mamy edytor tekstu typu Micro- |E<<a łów i podrozdziałów. 
soft Word. Programy tej klasy dysponu- | poki zjoać 

ją bowiem możliwością automatycznego | pws "= 

tworzenia spisów treści i indeksów. | Ne any 

W Wordzie służy do tego polecenie emi ==m 

Wstaw | Indeks i spisy. Ponadto pro- | wstęp 

gram ten jest wyposażony w szereg sty- | Sótovekst zdecydowanie nak 


| Korzystają z nich zarówno pracow 


lów, za pomocą których tworzonym spi- | jskisudenci ucziowie-zarów 
som i skorowidzom możemy szybko 
nadawać określony wygląd. 

Kiedy tworzymy spis treści za pomocą narzędzi Worda, program wyszukuje Długie skorowidze 
w tekście wszystkie nagłówki rozdziałów i podrozdziałów, zestawia ich listę i za- | na końcu doku- 

; ; ; - mentu mogą być 
opatruje w numery stron. Listę taką wycinamy, po czym umieszczamy kursor Kałków dańe 
tekstowy na początku dokumentu i wklejamy ze Schowka skopiowany fragment | w kolumny. 

— w ten sposób spis treści mamy gotowy. 
Niestety, w przypadku indeksu program koja <amdeh. 
nie zrobi za nas wszystkiego. Słowa, które — | śnetykańskawetsja językowa 


1 1 : sj AS Adtrgbuty akapitowe ... 
mają się w nim znaleźć, musimy wcześniej | our ietsza.. 


Atrybuty znakowe. 
zaznaczyć i dodać do indeksu. Na szczęście |prarm 
tę ostatnią czynność wykonuje się dość 
szybko — za pomocą kombinacji klawiszy 
Shift+ Alt+X. W efekcie uzyskujemy listę fosie : 
alfabetycznie ułożonych pojęć, opatrzonych Ró Sk 
numerami stron, na których się znajdują. 
W podobny sposób możemy też tworzyć 
spisy elementów graficznych wstawionych 
do dokumentu. 


A 


Formatowanie tekstu... 
Formatujące narzędzia. 
Formaty graficzne... 
Formaty tekstowe... 


G 
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Struktura 
dokumentu 


zyskanie przejrzystej struktury dokumentu sprawia wielu użytkowni- 

kom sporo problemów. Kiedy mamy do czynienia z tekstem złożonym 

z wielu rozdziałów i podrozdziałów, jedynym ratunkiem może być dla 
nas funkcja konspektu, w jaką jest wyposażony Microsoft Word. Jej zadaniem 
jest nadawanie dokumentom hierarchicznej struktury składają- 
cej się z rozdziałów i kolejno stopniowanych podrozdziałów. Na 


PEPE bazie stylów akapitowych tytuły i podtytuły uzyskują wygląd 
h Pokaż wszyst nagłówi| deny ć ż s 5 5 0 
oozca ! odróżniający je od reszty tekstu, a ich odnajdywanie nie stanowi 
- 0 pookkzaekc ARR WS CURTUKA doKOTONIU Wamawssuj WÓWCZAS większego problemu. 


% Początek 
8. Uzyskanie przejrzystej struktury dokumentu sprawia wielu użytkownik 
tekstem złożonym z wielu rozdziałów i podrozdziałów, jedynym sej 
jest wyposażony Microsoft Word, Jej zadaniem jest nadawanie dokumi 


Najpierw tekst 
rozdziałów i kolejno stopniowanych podrozdziałów. Na bazie stylów aki . . . _. ż 
o. Nakaz e ea astekwae m iaoaeiw| | pierwszej kolejności wprowadzamy tekst główny dokumentu, 


© W pierwszej kolejności wprowadzamy tekst główny dokumentu, czyli k Ą . 2 . AKUNECE A 
'dy każde :h od. akapitu, Dopii ty 

we oaz) CZYli kolejne luźne jeszcze uwagi i różnego typu notatki, rozpoczy- 

grupy tematyczne. W widoku Konspekt wystarczy w tym celu chwycić| 


b Namędała o naa eko nając edycję każdej z nich od nowego akapitu. Dopiero po tym mo- 


*- Tworzenie struktury polega na dzieleniu tekstu na bardziejimniejistou|  , AA > ć R: R 
kóre etno zipotiwyiiwyaj ŻEMY zabrać się za tworzenie odpowiedniej struktury. Dokonujemy 
'Onanego po! uzyskujemy gotową strukturę dokumentu. 

U Hierarchia tekstu 


Kas gopatatycz pora nie gów Jatiosótiuiaj WIĘC przeglądu wszystkich zebranych informacji i zmieniamy ich 


bezpośrednio przed daną grupą. Pamiętajmy jednak, że nagłówki musząj 


Funkcja Konspekt Pe rys ewy ngini nan nędwaj położenie, tak by utworzyły grupy tematyczne. W widoku Kon- 
pozwala uzyskać see c poi aiw ęemocgoniewwiwyj spekt wystarczy w tym celu chwycić znacznik konspektu (mały 
wygodny wgląd kwadracik po lewej stronie) i przeciągnąć w wybrane miejsce. 
w zawartość całego 

dokumentu (u góry). Narzędzia 

Po kliknięciu przyci- Tworzenie struktury polega na dzieleniu tekstu na bardziej i mniej istotne 


sku Wszystkie poja- 


ad fragmenty. Akapity zawierające jedynie krótką informację na temat tekstu znaj- 
wia się pełny tekst. 


dującego się poniżej zamieniamy na przykład na nagłówki rozdziałów. Dalsze 
akapity to tekst główny, choć naturalnie i on może zostać podzielony: tak uzy- 
skujemy podrozdziały i ich nagłówki. W efekcie dokonanego podziału otrzyma- 
my gotową strukturę dokumentu. 


Hierarchia tekstu 


sajie. Każda grupa tematyczna powinna mieć nagłówek. Jest to krótki tekst 
© obni jra dokumentu 5 . 2 : 2 : 
PR GO pozywa anemii zwy] tWOTZĄCY pojedynczy akapit, który umieszczamy bezpośrednio przed 


dokumentom hierarchiczne 


j „EE FE z we oamitwyj daną grupą. Pamiętajmy jednak, że nagłówki muszą znajdować się na 
j SB ooo oe wyższym poziomie w hierarchii tekstu niż tekst, do którego się odno- 
b. Narew ryewa j Wy yyy el szą. Ponieważ każdemu poziomowi Word nadaje inny format, tylko 
» SUWERENNE w taki sposób odpowiednio wyraźnie wyróżnimy nagłówek od tekstu, 
Skrnrinrewjiinyawii którego dotyczy. Właściwy podział tekstu polega więc na nadawaniu 
j Em BEE ZEE masuj poszczególnym fragmentom dokumentu odpowiednich poziomów — 
: > ek zgodnie z ich stopniem ważności. W Wordzie robimy to przy użyciu 
Kolejne poziomy hierarchii przycisków opatrzonych strzałkami na pasku narzędzi. Strzałka skie- 
tekstu możemy nadawać rowana w lewo oznacza obniżenie poziomu, natomiast w prawo — przeniesienie 
pojedynczym akapitom danego akapitu o stopień wyżej. 
i całym ich grupom, two- 
rząc w ten sposób struktu- | Przegląd zawartości dokumentu 
rę dokumentu. Widok Konspekt znakomicie nadaje się również do przeglądania całego doku- 
mentu. Kolejne kliknięcia przycisku Wszystkie powodują na przemian wyświe- 
tlanie całego tekstu i jedynie samych początków kolejnych akapitów. W podob- 
ny sposób możemy wyświetlać i chować jedynie wybrane ich grupy — dwukrot- 
nie klikając znajdujące się przy nich po lewej stronie krzyżyki. 


WINDOWS 43 


p Jeśli z komputera, na którym pracujemy, korzystają 
I O l e również inni użytkownicy, powinniśmy chronić nasze 
ustawienia, na przykład te dotyczące pulpitu. 
Uż ytkownikó 


A WR W 


eśli z naszego komputera korzy- 
stają również inni użytkownicy, 
z pewnością doskonale znamy ten 
problem: ledwo zwolnimy miejsce 


z, 
mech 


z 
zak 


zina ZAL 
> A 


przy pececie, a już ktoś inny dopaso- 
wuje do własnych wymagań ustawie- 
nia interfejsu Windows — na przykład 
pulpitu. A ponieważ każdy robi to we- 
dle własnego uznania, kolejną sesję 

z komputerem rozpoczynamy od prób 
przywrócenia poprzedniego wyglądu 
Windows. 

Czynione w tym kierunku wysiłki za- 
bierają nam niepotrzebnie czas i zmu- 
szają do dodatkowego wysiłku. Kiedy 
za każdym razem musimy przywracać 
schemat dźwiękowy, tapetę pulpitu 
i wygaszacz ekranu, praca z kompute- 
rem staje się coraz bardziej uciążliwa. 

Jeszcze bardziej istotne jest roz- 
mieszczenie ikon znajdujących się na 
pulpicie Windows. Każdy układa je 
w taki sposób, by możliwie jak naj- 
efektywniej móc korzystać z systemu: 
uzyskiwać wygodny dostęp do skrótów obowiązywały jedynie po zalogowaniu po wystartowaniu Windows pojawi się 
programów, które dzięki temu urucha- się w Windows z podaniem nazw i ha- pulpit w takim stanie, w jakim pozosta- 
mia się szybciej i nie traci czasu na seł innych użytkowników. W ten sposób _ wiliśmy go ostatnim razem. 
wyszukiwanie odpowiednich opcji 
w menu startowym. 

Na całe szczęście Windows 95 oferuje 
specjalny mechanizm pozwalający na 
korzystanie z jednego komputera wielu 
użytkownikom przy zachowaniu usta- 


zzdoycić 


wień odnoszących się do interfejsu sys- 
temu zdefiniowanych przez każdego 

z nich. Chodzi o tak zwane profile 
użytkownika. Każdy użytkownik może 
się zalogować, czyli zameldować 

w Windows, podając własną nazwę 

i hasło. Wszystkie ustawienia dotyczą- 
ce pulpitu Windows, które zmodyfikuje 
i zapisze we własnym profilu, pojawiać 
się wówczas będą tylko wtedy, gdy za- 
loguje się wpisując podaną za pierw- 
szym razem nazwę użytkownika i ha- 
sło. Tym samym nie musi się już mar- 


twić ustawieniami innych — będą one 


| [JES | Krok 2: Pod Właściwościami: Hasła przechodzimy do karty 
a a - Profile użytkownika. Uaktywniamy opcję umożliwiającą modyfi- 
PCE cwi . kowanie ustawień odnoszących się do pulpitu (druga opcja od 
c. Ś góry). Po tym uaktywniamy oba Ustawienia profili użytkowni- 
32bit ODBC Czcionki  Data/Godzina Dodajnowy Dodaj/Usuń . . . Baza fa . 
sprzęt programy ka. W obu mały kwadracikach musi pojawić się zaznaczenie. 


| Ę pI i 
kk GE [> NZ 
Ekran Find Fast Intermission Internet Klawiatura — Kontrolery gry 


$ W 


Modemy Multimedia 


2 B Il 


Opcje systemu _ Poczta QuickTime 32 _ 53 Color 
Ułatwienia Control 


System Tweak Ul Ustawienia 
regionalne 


Krok 1: W celu utworzenia nowego profilu z menu starto- 
wego Windows wywołujemy polecenie Ustawienia | Panel 
sterowania. Następnie w nowo wyświetlonym oknie dwu- 
krotnie klikamy ikonę o nazwie Hasła. 


| Zamknij system windows 


"a" 


Krok 4: Windows zapyta teraz o nazwę nowego użytkownika 


j r i jego hasło. Po wprowadzeniu obu wartości klikamy Ok. Kie- 
Krok 3: Wybieramy z menu startowego polecenie Zamknij dy następnie po raz pierwszy zameldujemy się w Windows, 


system i zaznaczamy Czy na pewno chcesz zamknąć dla potwierdzenia hasło musimy wprowadzić także drugi raz. — — 
wszystkie programy i zalogować się jako inny użytkownik? Na koniec klikamy Ok. 


Zapraszamy do systemu windows 


Sieć Windows 


Krok 5: Windows zapyta nas jeszcze, czy ustawienia, które 
zmodyfikowaliśmy, mają pozostać zachowane. Ponieważ 
chcemy utworzyć nowy profil użytkownika, klikamy Tak. In- 
ni użytkownicy, którzy w podobny sposób chcieliby założyć 
własne profile, muszą wyko- 


nać kroki 3-5. 
Wskazówka Krok 6: Teraz możemy do- 
pasować właściwości pul- 

Zanim potwierdzimy pitu do własnych upodo- 
zmodyfikowane usta- bań. W oknie Panelu stero- 
wienia i schematy kolo- wania wybieramy więc E ADAMA BARAJE GI 
rów kliknięciem OK, mo- Ekran. Wśród ustawień Wód p: : WEDEEE 
żemy jeszcze sprawdzić, pulpitu możemy zmodyfi- 
jaki skutek wywołają kować tło, ustawienia wy- 
dokonane zmiany. gaszacza ekranu oraz kolo- z 
W tym celu wybieramy ry wszystkich elementów. 
przycisk Zastosuj. Jeśli 
otrzymany rezultat nam Fowaeacoą OS 


się nie spodoba, wybie- 
ramy Anuluj, 


ZASTOSOWANIA 


Namalujmy łosia 


— Śmieszne obrazki:sprawiają, że każde zaproszenie, 


kartka z życzeniami czy po prostu list do przyjaciół 
staje się bardziej atrakcyjny. Namalujmy więc 
łosia z okularami przeciwsłonecznymi na nosie. 


liparty towarzyszące wielu pro- 

gramom graficznym bywają 

śmieszne, dowcipne i interesu- 
jące. Oczywiście zdarza się, że nie je- 
steśmy w stanie znaleźć odpowiedniego 
motywu. Istnieją wprawdzie pokaźne 
zbiory tego rodzaju obrazków na CD- 
ROM-ach, których na rynku nie braku- 
je. Nie zawsze jednak opłaca się kupo- 
wać od razu cały zbiór dla jednego ob- 
razka. W takich przypadkach najlepiej 
samemu sięgnąć po pędzel i przy uży- 
ciu nawet prostego programu graficz- 
nego namalować brakujący motyw. Nie 
jest przy tym istotne, czy mamy talent 
do rysowania — zabawa i tak będzie 
świetna. Zwłaszcza, gdy skorzystamy 
przy tym z pomocy tak prostego w ob- 
słudze programu, jak Paint Shop Pro. 

Rysowanie przy użyciu myszy nie 
jest jednak tak proste, jakby się mogło 
zdawać. Często wymaga niemałej 
zręczności — i zapewne nie od razu uda 
nam się nakreślić idealnie proste linie 
i okrągłe koła. Na szczęście programy 
graficzne oferują wiele funkcji pomoc- 
niczych, spośród których — przynaj- 
mniej na początku — z pewnością naj- 
częściej będziemy używać gumki. Po- 
nadto warto pamiętać o ustawieniach 
myszy w Panelu sterowania — dzięki 
nim możemy dokładnie dopasować jej 
parametry — a więc czułość, czyli szyb- 
kość ruchów — do własnych potrzeb. 
Jeśli planujemy częstsze rysowanie 

za pomocą komputera, znacznie lep- 
szym urządzeniem do tego jest tablet 
graficzny, wyposażony w elektroniczny 
pisak. Kiedy poruszamy pisakiem, ta- 
blet przenosi jego ruchy do pamięci 
komputera. Na ekranie monitora pi- 
sak reprezentuje wskaźnik przypomi- 
nający kursor myszy. Tablety graficz- 
ne różnią się między sobą wielkością 
i wyposażeniem w funkcje dodatkowe. 
Narzędzia tego typu przeznaczone dla 
profesjonalistów są nawet w stanie 


odwzorować na ekranie monitora siłę 
nacisku pisaka. Dzięki temu możemy 
na przykład kreślić linie o różnej gru- 
bości. W przypadku prostszych modeli 
tabletu, gdy jest to niemożliwe, grubo- 
ści kreślonych linii i figur określa się 
za pomocą odpowiednich funkcji pro- 
gramu obsługującego urządzenie. 
Dowcipnego łosia z okularami prze- 
ciwsłonecznymi na nosie możemy spró- 
bować narysować przy użyciu zwykłej 
myszy. Na kilku następnych stronach 
pokażemy, jak tego dokonać w możliwe 
najprostszy sposób. Zaczniemy od 
mniejszych części, które dopiero na 
koniec złożą się w całość. Będą to więc: 
oczy, nos, uszy i oczywiście okulary 
przeciwsłoneczne. Zanim otrzymamy 
kompletny rysunek, najpierw zajmiemy 
się tworzeniem pomocniczych fragmen- 
tów, których pośrednie formy na koniec 
usuniemy. Monitor nie jest wyposażony 
w gumkę do ścierania. Paint Shop Pro 
dysponuje za to narzędziem zastępowa- 
nia kolorów — na przykład żółtego bia- 
łym. W ten sposób próbny szkic okula- 


rów przeciwsłonecznych wtopi się 

w białe tło i przestanie być widoczny. 
Inne sztuczki umożliwiające przy- 

gotowanie całego rysunku przedstawi- 

my na kilku następnych stronach. 

Podstawowy kształt głowy jest prak- 

tycznie zawsze taki sam, niezależnie 


od tego, czy rysujemy łosia, kaczkę, 
mysz czy człowieka — figura przypomi- 
nająca jajo, skierowana węższym koń- 
cem ku dołowi. W przypadku naszego 
łosia figura ta została nieco przechylo- 
na i sprawia wrażenie jakby zawieszo- 
nej w próżni. Zanim więc zabierzemy 


się do rysowania czegokolwiek, spró- 
bujmy najpierw znaleźć odpowiedni 
kształt, stanowiący podstawę dla 
głównego motywu. 
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Q8 ZASTOSOWANIA 


Krok 6: 

Jeśli jesteśmy zadowoleni z uzyskanego efektu, 
możemy usunąć elipsy, które do niczego nie są 
nam już potrzebne. W tym celu na pasku Colors 
klikamy pole wyboru koloru położone wyżej 

i w wyświetlonym oknie zaznaczamy kolor biały. 
Następnie klikamy pole wyboru znajdujące się 
niżej i w oknie, które się pojawi, wybieramy ta- 
ką barwę, jakiej użyliśmy do narysowania elips 
— w naszym przypadku jest to kolor żółty, Na 
koniec na pasku narzędzi klikamy przycisk Color 
Replacer [EE], a kiedy wskaźnik myszy zamieni 
się w pędzel, zamalowujemy elipsy 

kolorem tła, czyli białym. 


[gii Paint Shop Pro - Image1 


magel [1:1] 


ZASTOSOWANIA 


Krok 5: 

Czas rozpocząć tworzenie właściwego rysunku za- 
wierającego wszystkie szczegóły, czyli nos, oczy 

i pysk. Niezależnie od tego, czy ma to być głowa 
człowieka, czy łeb zwierzęcia — wymienione ele- 
menty rysujemy zawsze na bazie punktów przecięć 
nakreślonych wcześniej elips. Tak też zrobimy 

i w tym przypadku. Na pasku Colors lewym przyci- 
skiem myszy klikamy pole wyboru ko- 

loru położone wyżej i nieco po lewej. 

Pojawi się wówczas okno, w którym 

zaznaczamy kwadracik wypełniony 

barwą jasnoniebieską i klika- 

my OK. Teraz możemy zabrać 

się za rysowanie głowy łosia. 


Krok 7: 

Na pasku Colors przy polach wyboru barwy dla pierw- 
szego planu i tła znajduje się strzałka. Klikając ją myszą 
szybko zamieniamy kolory przypisane obu prostoką- 
tom. W ten sposób zamiast zamalowywać kolor żółty 
białym od razu możemy przejść do malowania kolorem 
żółtym na białym tle — a co najważniejsze, nie narusza- 
jąc przy tym linii namalowanych innymi kolorami. 
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Krok 8: 

Kiedy pozbędziemy się elips 

stanowiących szkielet rysun- 
ku, wybieramy na pasku na- 
rzędzi przycisk Paint Brushes. 


Po tym na pasku właściwości — 
pojawią się dodatkowe usta- 
wienia tego narzędzia. Na 
liście o nazwie Brush type 
zaznaczamy pozycję o nazwie Marker. Pozostałe para- 
metry powinny pozostać bez zmian. Na pasku Colors 
klikamy lewym przyciskiem myszy pole wyboru koloru 
pierwszego planu (kwadrat położony nieco wyżej), 
a w wyświetlonym oknie zaznaczamy barwę czarną. Te- 
raz rysujemy kolorem czarnym, możliwie jak najdokład- 
niej pokrywając linie w kolorze jasnoniebie- 
skim. W efekcie otrzymujemy czarny zarys 
głowy łosia. Na koniec, w celu ostatecz- 
nego usunięcia resztek koloru nie- 
bieskiego, wybieramy narzędzie Color Replacer — wcześniej jednak dobieramy tak kolory dla pierwszego 
planu i tła, by prostokąt położony niżej otrzymał barwę jasnoniebieską, a wyżej białą. 


Krok 9: 

Teraz możemy zabrać się 
do kolorowania grafiki. 
Aby przy tym nie pomalo- 
wać narysowanych już 
czarnych linii, użyjemy ma- 
ski, która je ochroni. 

W tym celu z menu Masks 
wybieramy polecenie New | From Image. 

W oknie, które zostanie wyświetlone, pozostawia- 
my na liście Source Window pozycję This Win- 
dow, a także zaznaczone opcje Source luminance 
oraz Invert mask data i klikamy przycisk 

OK. Po tym z menu Masks wywołujemy 
dodatkowo polecenie Invert. 


El Image" [1:1] 


Krok 10: 
Wybieramy narzędzie Airbrush, czyli rozpylacz. Na 
pasku właściwości ustawiamy wartość parametru Size 
na 10, Shape na Round, a Opacity na 128. Pod Paper 
texture natomiast powinno pozostać ustawienie None. 
Następnie dobieramy odpowiednią barwę, którą poko- 
lorujemy łosia. Jeśli nie po- 
doba nam się żaden z kolo- 
rów prezentowanych 

w oknie Edit palette — poja- 
wiającym się po kliknięciu 
któregoś z pól wyboru na 
pasku Colors, 
klikając dwu- 
krotnie jeden 

z widocznych 
w nim kwadra- 
cików spowo- 
dujemy otwarcie kolejnego okna, które umożliwi nam zdefiniowanie własnej barwy i zastą- 
pienie nią jednego ze standardowych kolorów programu. W ten sposób możemy wymienić 
wszystkie kolory, oprócz czerni i bieli. 


We własnym 


biurze 


ieraz zdarza się, że do edytowa- 
nego właśnie dokumentu tek- 
stowego chcielibyśmy wstawić 
jakąś grafikę, na przykład obrazek, któ- 
ry tworzyliśmy ostatnim razem w pro- 
gramie do rysowania i zapisaliśmy 

w postaci pliku graficznego. Jeżeli 

w trakcie instalacji Microsoft Office wy- 
braliśmy opcję standardową, najpraw- 
dopodobniej operacja taka nie będzie 
jednak możliwa. Powód jest prosty: 
standardowo instalowane są jedynie 
niektóre, uważane przez autorów pakie- 
tu za najistotniejsze, elementy progra- 
mów, a wśród nich brak miejsca dla im- 
portowych filtrów graficznych typu 
PCX. Brakuje też wielu innych kompo- 
nentów, na przykład schematu organi- 
zacyjnego czy pliku pomocy Visual Basi- 
ca, obsługiwanego przez wszystkie pro- 
gramy składające się na Office 97. 

Na całe szczęście nic nie stoi na 
przeszkodzie, by doinstalować braku- 
jące elementy. W tym celu należy 
przeprowadzić ponowną instalację pa- 
kietu — poprzez opcję Użytkownika, 
która umożliwia wybór instalowanych 
komponentów. 

Jeśli więc instalację programów fir- 
my Mierosoft mamy jeszcze przed so- 
bą, zdecydowanie powinniśmy wybrać 
wymienioną opcję, która pozwoli nam 


Jeśli w trakcie instalowania pakietu biurowe- 
go Office 97 wybierzemy standardową opcję 
wgrywania tego produktu, z pewnością za- 


braknie nam niektórych jego elementów. 


zdecydować, jakie programy należące 
do pakietu, a także które ich kompo- 
nenty mają się znaleźć na dysku twar- 
dym naszego komputera. Oczywiście na 
tego rodzaju instalację należy poświęcić 
znacznie więcej czasu — programów 
i ich elementów jest sporo, a my, ina- 
czej niż przy instalacji standardowej, 
sprawdzamy każdy z nich, decydując, 
czy ma zostać zainstalowany, czy nie. 
Poza ponowną instalacją istnieje 
jeszcze możliwość dodawania lub usu- 
wania dowolnych elementów pakietu 
po jego zainstalowaniu na dysku. Jeśli 
więc zainstalowaliśmy już programy 


Microsoft Office — nie straconego, po- 
nieważ w każdej chwili możemy dopa- 
sować ten pakiet do własnych wyma- 
gań. W programie instalacyjnym, któ- 
ry to umożliwia, znajdziemy wiele 
interesujących komponentów, z któ- 
rych istnienia zapewne nie zdawali- 
śmy sobie nawet sprawy. O tym, jak 
doinstalować lub usunąć określone 
elementy pakietu Office, piszemy na 
następnej stronie. 


CO JEST POTRZEBNE 
Oprogramowanie: Microsoft Office 97 
(cena ok. 1 400 zł) 


fierosoft Office 97 Profe 


Krok 1: Otwieramy menu startowe systemu kliknięciem 
przycisku Start na pasku zadań. Z wyświetlonego menu 
wywołujemy Ustawienia | Panel sterowania. W oknie, 
które się pojawi, dwukrotnie klikamy ikonę o nazwie Do- 
daj/Usuń progra- 
my. Na karcie /n- 
staluj/Odinstaluj 
wyszukujemy na 
wyświetlonej liście 
pozycję o nazwie 
„Microsoft Office 
97". Zaznaczamy 
ją i klikamy przy- 
cisk Dodaj/Usuń. 


odaj/Usuń programy 


| Microsoft Encarta 37 Encyclopedia 
 |Microsoft Encarta 37 world Atlas 
Microsoft NBA Full Court Press 
Microsoft NetMeeting 
LU Jonal 


Krok 3: Po kliknięciu przycisku Dodaj/Usuń przechodzimy 
do menu głównego programu instalacyjnego Microsoft Of- 
fice. W oknie tym na liście zostają wyświetlone wszystkie 
komponenty pakietu. Jeśli kwadracik przy danej pozycji nie 
jest zaznaczony, oznacza to, że żaden z jego elementów nie 
został jeszcze zainstalowany. W przypadku zaznaczenia bia- 
łego tła przy kwadraciku wszystkie elementy danej pozycji 
znajdują się już na dysku, a jeśli zaznaczenie pojawi się na 
szarym tle, zainstalowane są jedynie niektóre z elementów 
danej pozycji. 

Za pomocą przełącznika Zmień opcję przechodzimy do ko- 
lejnego okna prezentującego elementy zaznaczonej wcze- 
śniej pozycji na głównej liście programów. Z kolei Wybierz 
wszystko służy do instalowania pełnej wersji pakietu ze 
wszystkimi jego elementami. Na samym dole wyświetlana 
jest informacja na temat tego, ile wolnego miejsca jest 
jeszcze na dysku i ile go potrzeba do zainstalowana wy- 
branych składników pakietu. 


Microsoft Binder 
rosofł Excel 
*. Microsoft Word 
”. Microsoft PowerPoint 
* Microsoft Access 
| Microsoft Outlook 
Narzędzia autorskie Www [HTML] 
Data Access 
Narzędzi. i 


Office 


Krok 5: Kiedy jeszcze raz klikniemy przycisk OK, po- 
wrócimy do menu głównego. Tu rozpoczynamy pro- 
ces instalacji wybraniem przycisku Dalej. Na koniec 
pojawia się informacja, że proces instalacji wybra- 
nych elementów pakietu został pomyślnie zakoń- 
czony. Kliknięciem przycisku OK zamykamy program 
instalacyjny i powracamy do okna Właściwości: 
Dodaj/Usuń programy. Kiedy raz jeszcze klikniemy 
OK, okno to zostanie zamknięte. 


Instalator 


Krok 2: Program instalacyjny pakietu Microsoft Office zo- 
stał uruchomiony. Zanim jednak wybierzemy komponenty, 
które będziemy mogli zainstalować lub usunąć, program 
może zażądać umieszczenia w napędzie dyskietki lub CD- 
ROM-u z instalacyjną wersją pakietu. W menu startowym 
ujrzymy po chwili cztery opcje: Dodaj/Usuń, Przeinstaluj, 
Usuń wszystko i Rejestracja online. Na samym dole zaś 
mamy przycisk Zakończ instalację. 


Instalator Microsoft Office 97 


Sic 


Krok 4: Zaznaczając Microsoft Excel, a następnie Szablony 
arkuszy przechodzimy do trzeciego podmenu, które udo- 
stępnia możliwość wyboru szablonów Zestawienie wydat- 
ków, Faktura oraz Zamówienie. W wierszu stanu pojawia 
się przy tym informacja, że te trzy szablony mają łączny 
rozmiar 1088 KB. Kliknięciem przycisku OK powracamy do 


_ poprzedniego menu. 


soft Office 97 - Szablony arkuszy 
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//stacje telewizyjne. 


CZAI 


ekranu 


ynalezienie telewizji 

było wydarzeniem 

przełomowym w histo- 
rii ludzkości. Przesyłanie rucho- 
mych obrazów na odległość stało 
się jedną z pierwszych prób uczy- 
nienia naszej planety „globalną 
wioską”. Wraz z rozwojem nowej 
gałęzi techniki stacje telewizyjne 
zaczęły prześcigać się w tworze- 
niu coraz bardziej atrakcyjnych 
programów przeznaczonych dla 
różnych grup wiekowych, społecz- 
nych, zawodowych. 

Wiele z tych stacji posiada 
swoje strony w Internecie. Od- 
wiedzając odpowiednie miejsca 
w Sieci możemy dowiedzieć się 
interesujących rzeczy o ogląda- 
nych przez nas programach tele- 
wizyjnych, planach stacji, a na- 
wet skontaktować się z naszymi 
ulubionymi prezenterami. 


Telewizja Polska S.A. 
Telewizja Polska S.A. jest obecna 
w Internecie od dwóch lat i po- 
siada jedną z bardziej rozbudo- 
wanych stron w Sieci. Na stronie 
głównej umieszczono odsyłacze, 
dzięki którym poznamy czter- 
dzieści pięć lat historii Telewizji 
Polskiej, aktualny program, ofer- 
tę niektórych działów oraz wy- 
brane strony z telegazety. 

Na marginesie umieszczono od- 
syłacze do poszczególnych pod- 
stron, m.in. Filmów, Teatrów TV, 
Redakcji Programów Katolickich, 
Serwisu sportowego, Telewizji 
Edukacyjnej, Redakcji Wojskowej, 
Prasowej Agencji Telewizyjnej 


srebrnego 


W Internecie odnajdziemy strony 
wielu znanych stacji telewizyjnych. 


Di Telewizja Polska $.A. - Microsoft Internet Explorer 


Midak U 


|English lanquage version | Bez polskich znaków | 


SUKCES MIĘDZYNARODOWY TVP S.A. 


4 Lat Polskiej Telewizji 


Oferta wybranych 
działów TVP 


Informacje na stronie głównej Telewizji Polskiej 5.A. są dostępne także w angielskiej wersji językowej. 


Informacje 
o Telewizji Polskiej 


"EH OFERTA TYP 


oraz dwunastu oddziałów tereno- 
wych. Klikając ikonę Nowości/ 
Wydarzenia przeczytamy naj- 
świeższe doniesienia reporterów 


sposób zwiedzić podstrony maga- 
zynu komputerowego Cyberia 
oraz serialu Posterunek 13, zapo- 
znać się z ofertą filmową, a także 
przeczytać informacje o oddzia- 


telewizyjnych. Wszystkie infor- 
macje przeglądać można również 
w angielskiej wer- 
sji językowej. 


łach regionalnych. 


Canal Plus 
Strona tej stacji 


h i k No, no, uważajcie, uzależnieni od silnyc. 
nawiązuje do styli- 


emocji, to nie jest film. 


ć GRY j TS Ę EA RE A 
mu. r ' To jest House ofthe Dead, gra na konsolę Sega 
styki PrOSre = Mid ; się wielkim powodzeniem, i która jest 
Dominują więc na s dala Ś im gatunku... House of the Dead, 


ial i WYDARZENI mek umarłych... 
niej czarne 1 szare FONKURE 


pasy na białym |. 
tle, które stanowią 
tutaj odsyłacze 
m.in. do najpopu- 


INTERNET : 
ŚWIAT CLEO + ę 
ARCHIWUM Krew, wybuchy, horror, tego nie brakuje 


mrokach sieci. 


larniejszych audy- Na stronie Canal Plus znajdziemy internetowe wersje emitowa- 
cji. Możemy w ten nych przez tę stację programów. 


niczne prosimy kierować do | 


Polsat przedstawia na swojej stronie bo- 
gatą ofertę programową. 


Polsat 

Polsat umieścił na swojej stronie 
odsyłacze do najpopularniejszych 
programów. Jeżeli na przykład 
chcemy dowiedzieć się, jakie se- 
riale emitowane są prze stację, 
wystarczy kliknąć myszą, aby 

po chwili otrzymać listę seriali 
pogrupowanych tematycznie. 
Wśród komedii znajdziemy 

Alfa i Świat według Bundych, 

a w sensacyjnych Kojaka czy 
Strażnika Teksasu. Podobnie po- 
dzielone są Magazyny (na Infor- 
macyjne, Młodzieżowe, Publicy- 
styczne, Rozrywkowe, Sportowe 
oraz Zdrowie). Na stronie dostęp- 
na jest oczywiście aktualna ofer- 
ta programowa. Można również 
uzyskać informacje na temat po- 
wstania stacji i jej dotychczaso- 
wej działalności. 


W firmowym niebiesko-pomarań- 
czowym kolorze zaprojektowane 
są strony TVN. Są one podzielone 
na osobne strony regionalne 
(Warszawa, Południe, Łódź, Pół- 
noc). Znajdziemy na nich odsyła- 
cze do wydarzenia dnia oraz opis 
programów wartych obejrzenia. 
W przypadku tej pierwszej opcji 
możemy skorzystać z dołączonego 
archiwum i wybrać najważniejsze 
doniesienia z ostatniego tygodnia. 


Nasza TV 


Stacja zamieściła na swojej stro- 
nie informacje dotyczące progra- 
mu, teleturniejów i konkursów. 
Ciekawą opcją jest Strona dysku- 
syjna, na której można wymienić 
się uwagami z innymi użytkowni- 
kami Intermetu. Pod ikoną Na- 
sze kino znajdziemy propozycje 
filmowe, a w Informacjach tech- 
nicznych wskazówki dotyczące 
odbioru rozgłośni. 


Telemagazyn 
To absolutnie obowiązkowa stro- 
na dla każdego telemaniaka. Zgro- 
madzono na niej materiały doty- 
czące ponad pięćdziesięciu stacji 
telewizyjnych z Polski i zagranicy. 
Najważniejszą częścią strony 
jest program telewizyjny. Można 
go przeglądać według dni miesiąca 


lub wybranych stacji. W przy- 
padku pierwszego wyboru na 
podstronie wyświetla się kalen- 
darz z naniesionymi dniami bie- 
żącego miesiąca. Wystarczy teraz 
kliknąć jeden z nich, aby otrzy- 
mać zestawienie programów 
wszystkich dostępnych stacji. 


MTV 


To najpopularniejsza stacja mu- 
zyczna. Strona główna MTV po- 
dzielona jest na kilka podstawo- 
wych działów. W Music znajdzie- | 
my recenzje różnych koncertów, 

w Tubescan plany koncertów or- 

ganizowanych przez samą MTV, j 
w News najświeższe doniesienia 
ze świata muzyki, a w Local in- 
formacje dotyczące konkretnego 
obszaru. Bardzo interesującym 
działem jest Live/Arena, w któ- 
rym możemy porozmawiać z in- 
nymi sympatykami muzyki. 


oe eat nntama arki 


s live/arena 


Singer 
SS 
Singled Out Online i 
Jays © 8:00 p.m. (ET) i 
„nline MTV Arena 
d: mtv) 


Na stronie MTV możemy porozmawiać 
z fanami muzyki. 


enedżer plików, oprócz 

menedżerów progra- 

mów i druku, to jeden 
z filarów Windows 95. Używamy 
go często w celu przenoszenia, 
kopiowania lub usuwania plików 
z dysku twardego i dyskietek, 
tworzenia nowych katalogów 
i kasowania starych, a także uru- 
chamiania programów. 

Eksplorator Windows służy do 

wykonywania tego rodzaju zadań, 
nie zawsze jednak jest w stanie 
zrobić wszystko, czego byśmy od 
niego oczekiwali. Na przykład 
przy kopiowaniu lub przenoszeniu 
plików wyświetla jedynie struktu- 
rę bieżącego nośnika danych. Wie- 
lu użytkownikom brakuje przy 
tym funkcji, które obecnie stano- 
wią w wielu innych programach 
podstawowe wyposażenie. Są to 
między innymi programy do kom- 
presji i dekompresji plików, pozwa- 
lające zaoszczędzić sporo miejsca 
na dysku twardym i dyskietkach. 
Tak zwany wiersz poleceń znany 
niektórym użytkownikom jeszcze 
z czasów panowania DOS-a rów- 
nież powinien być dostępny, by 
w razie potrzeby można było ręcz- 
nie wpisać jakieś polecenie lub do- 
dać odpowiedni parametr przy 
uruchamianiu określonych progra- 
mów. Ponadto codzienną pracę 


uprościłby odpowiednio wyposażo- 
ny pasek narzędzi, pozwalający na 
szybkie wywoływanie najczęściej 
używanych funkcji. 

W tej części prezentujemy 
więc trzy alternatywne mene- 
dżery plików, które być może po- 
winny zastąpić standardowego 
menedżera Windows 95. 


.AMIMArCET 


PROGRAMY 


Prezentujemy trzy programy, które 
mogą stanowić interesującą alter- 
natywę wobec standardowego 


Eksploratora Windows. 


loratora 


Windows 


Commander 
Jednym z najbar- 
dziej znanych pro- 
gramów tego typu 
jest zdecydowanie 
Windows Comman- 
der. Cechują go nie- 
zwykle prosta ob- 
sługa i przejrzysty 
interfejs. Okno pro- 
gramu podzielone 
jest na dwie części. 
W każdej z nich pre- 
zentowana jest 


<DIR> 


<DIR> 


<DIR> 
<DIR> 
<DIR> 
<DIR> 
ipti..] <DIR> 
<DIR> 
<DIR> 
<DIR> 
<DIR> 
<DIR> 


1998-05-09 13:58 -- 
1998-05-03 13:59 —-- 
1998-05-09 15:55 — 
1998-05-11 08:4 
1998-05-09 13:5 


1998-05-09 15:55 r-- 
1998-05-09 13:57 ---- 
1998-05-09 14:01 --- 
1998-05-09 15:55 
1998-05-09 13:58 
1998-05-09 15:49 ---- 
1996-11-12 12:12 -a-- 
1998-05-03 15:53 -a-- 
1998-05-09 1 * 


1998-04-25 11:59 
1998-01-16 11. 
1998-04-28 11 
1398-04-29 11. 
1997-10-13 13:12 
1997-10-16 19:42 


mssetup.t] <DIR> 


<DIR> 
<DIR> 
<DIR> 
<DIR> 
<DIR> 
<DIR> 
<DIR> 
m3u 618 
m3u 1 448 
exd 413 582 
TIF 15580 
exe 59672 
com 50 231 
txt 5 623 
reg 937 038 
zip 297 


1998-01-19 01:41 

1998-04-25 12:00 

1998-01-19 00: 
01-19 00. 


disktsg 
jfax 
Fdisk 
|E|Fomat 
[EJ Licencia 
|BJMAIN_. 


1998-01-19 01:26 -a-- 
'netmeet -a-- 


1998-05-01 


struktura plików 

i folderów wybrane- 
go aktualnie nośni- 
ka danych. Za pomocą prawego 
przycisku myszy możliwe jest jed- 
noczesne zaznaczanie wielu pozycji 
w oknie. Zaznaczone pliki można 
następnie przenieść do wybranego 
miejsca w drugim oknie przy uży- 
ciu techniki „przeciągnij i upuść”. 
Kopiowanie i przenoszenie plików 
odbywa się tu w równie prosty 


Wygląd Windows Commandera: dopaso- 
wujemy do własnych wymagań. 


Okno programu Windows Commander umożliwia podgląd 
zawartości dwóch dysków jednocześnie. 


sposób. Argumentem przemawia- 
jącym za tym programem jest tak- 
że fakt, iż wielu klawiszom są 
przypisane takie same funkcje, jak 
w programie Norton Commander. 
Z tego względu pracę z tym mene- 
dżerem można rozpocząć niemal 
od razu — w ciągu kilku minut, bez 
specjalnego przygotowania. 

Łatwe i wygodne jest w nim 
także kompresowanie plików, któ- 
re po spakowaniu zajmują na dys- 
ku znacznie mniej miejsca niż 


w oryginalnej postaci. W przeci- 
wieństwie do Eksploratora Win- 
dows Windows Commander potrafi 
nie tylko pakować pliki, ale także 
dokonywać ich dekompresji. Cenną 
opcją jest też możliwość wglądu 

w spakowane zbiory.Program ten 
obsługuje następujące formaty 
kompresji: ARJ, ZIP LZH, RAR 
oraz UC2. Trzeba jednak pamiętać 
o tym, że poza ZIP-em programy te 
muszą się znajdować na dysku, 
gdyż nie należą do wyposażenia 


PROGRAMY 


Windows Commandera. ZIP nato- 
miast jest już wbudowany w pro- 
gram, do obsługi plików pakowa- 
nych przy jego użyciu, nie jest więc 
konieczne zaopatrywanie się 

w żadną dodatkową wersję tego 
kompresora. Windows Commander 
dysponuje poza tym modułem słu- 
żącym do wyliczania informacji do- 
tyczących wolnego i zajętego miej- 
sca na wybranym nośniku pamięci. 
Ponadto potrafi on zbierać infor- 
macje na temat systemu, na któ- 
rym jest zainstalowany, a także 
oferuje możliwość łączenia się 

z siecią i dynamiczne zmienianie 
wersji językowej. 


Norton Commander 
for Windows 95 
Bezpośrednim konkurentem Win- 
dows Commandera jest produkt 

o nazwie Norton Commander. 
Również w jego przypadku okno 
główne jest podzielone na dwie 
części, w każdej prezentowana jest 
struktura plików i folderów wy- 
branego nośnika danych. Także 

i ten program obsługuje technikę 
„przeciągnij i upuść”, dzięki cze- 
mu kopiowanie i przenoszenie pli- 
ków oraz folderów jest niezwykle 
proste. To windowsowa odmiana 
jednego z najpopularniejszych me- 
nedżerów plików formy Symantec. 
Program pozwala łatwo i efektyw- 
nie zarządzać plikami i folderami 
oraz automatyzować wykonywanie 
rutynowych zadań. W pełni korzy- 
sta z zalet Windows 95, oferując 
pracę w trybie 32-bitowym, wielo- 
zadaniowość oraz możliwość wpro- 
wadzania długich nazw folderów 

i plików. Udostępnia także kontek- 
stową pomoc. Rozmiar okien 


W programie Norton Commander przeciągamy za pomocą 


myszki pliki z jednego folderu do innego. 


i czcionek możemy dopasować do 
własnych wymagań. Co więcej, 
Norton Commander porówna za- 
wartości wybranych przez nas pli- 
ków i skompresuje je (obsługiwane 
formaty pakowania to ZIP ARC, 
PAK i LHARO). 


Commander 


typów, a więc wyświetla grupami 
pliki graficzne, dokumentów tek- 
stowych itd. Program ten obsługu- 
je wszystkie najbardziej znane for- | 
maty kompresji. Ponadto nie wy- 
maga obecności na dysku żadnego 
zewnętrznego narzędzia do pako- 
wania. Na dodatek skom- 


Norton Commander posiada wbudowany moduł 
kompresujący pliki. 


Bardzo pomocne w pracy mo- 
gą okazać się narzędzia dyskowe. 
Na przykład za pomocą polecenia 
Wyczyść możemy błyskawicznie 
usunąć zbędne pliki utworzone 
na dyskach twardych przez różne 
programy instalacyjne. 
Warto zwrócić uwagę 
na możliwość szybkie- 
go i łatwego przesyła- 
nia plików między 
komputerami. Wystar- 
czy połączyć oba kom- 
putery kablem szerego- 
wym lub równoległym, 
zaznaczyć w okienku 
odpowiednie pliki 
i kliknąć myszą. 

Norton Commander 
posiada również wbudowany edy- 
tor skojarzeń plików z aplikacja- 
mi. Oznacza to, że jeśli klikniemy 
plik, menedżer automatycznie 
uruchomi aplikację, w której plik 
ten będzie mógł zostać otwarty. 


WinNce 


Program, podobnie 
jak wcześniej oma- 
wiane menedżery, ba- 
zuje na sprawdzonym 
interfejsie. Obszar ro- 
boczy podzielony jest 
na dwa okna. Można 
między nimi przeno- 
sić bądź kopiować pli- 
ki używając techniki 
„przeciągnij i upuść”. 
Na życzenie WinNc 
sortuje pliki według 


presowane zbiory są w nim 
traktowane jak zwykłe fol- 
dery — z tego względu prze- 
glądnięcie spakowanych 
plików bez uprzedniej ich 
dekompresji nie stanowi 
żadnego problemu. 

Pod oknami umieszczo- 
no wiersz poleceń. Jeżeli 
chcemy wstawić tam na- 
zwę pliku, wystarczy plik 
ten przeciągnąć myszą do wiersza 
poleceń lub nacisnąć klawisze 
Ctrl+Enter. Jeżeli chcemy powtó- 
rzyć ostatnią komendę, nie musi- 
my wpisywać jej na nowo — wy- 
starczy nacisnąć klawisze Ctrl+E. 


[SUB-DIR] Folder plików 
[SUB.DIR] Folder pików 
ISUB-DIR] _ Folder pików 
[SUB-DIR] - Folder plików 
[SUB-DIR] Folder pików 
[SUB.DIR]_ Folder pików 
[SUB-DIA] _ Folder pików 
[SUB-DIR] - Folder pików 
[SUB.DIR] Folder pików 
[SUB.DIR] Folder pików 
ISUB-DIR] Folder pików 
ISUB-DIRI 


ISUB-DIR] Folder pików 
[SUB-DIR] _ Folder pików 
[SUB-DIR] Folder pików 
[SUB-DIR] _ Folder pików 
[SUB.DIP] Folder pików 
[SUB.DIR] _ Folder pików 
ISUB-DIR] _ Folder pików 
[SUB.DIR] _ Folder plików 
[SUB-DIR] Folder pików 
[SUB-DIR] Folder pików 
I$UB-DIR] Folder pików 
ISUB-DIR] Folder pików 
I$UB-DIR] Folder pików 
ISUB-DIR] Folder pików 
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WinNc oferuje wyszukiwarkę plików. 


Menedżer wyposażono oczywi- 
ście w moduł wyszukiwania pli- 
ków. Po wciśnięciu klawiszy 
Ctr+AIt wyświetla się małe okno, 
w którym wpisujemy nazwę po- 
szukiwanego pliku. 


